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INTRODUCCION

El archivo es donde reposa la memoria institucional plasmada en documentos de
vital importancia y altisimo valor para su gestion y para la historia. El archivo
realiza las directrices para organizar, clasificar, administrar y custodiar la
documentacion institucional; contribuyendo en la gestion y sostenibilidad de la
misma como quiera que constituye un insumo esencial en la toma de decisiones
gque permiten mantener la construccion de la memoria historica institucional y por

ende de la nacion.

Por lo anterior, el ICANH en el afio 2007, inicié la organizacién del Archivo
Institucional, a partir del segundo semestre del 2007, procedié a trabajar en la
elaboracion de la Tabla de Retencion Documental. (TRD), instrumento
indispensable que facilita la identificacion de documentos relevantes dentro de la
gestion, de acuerdo a funciones especificas, logrando aportar en el disefio del
Cuadro de Clasificacion Documental. (CCD), que es una herramienta que facilita
la ubicacion y permite el control documental, contribuyendo en lograr que el
archivo del Instituto cumpla con el objetivo de permitir el acceso a los documentos.

El Instituto elabor6 las TRD, en cumplimiento del articulo 24 de la Ley 594 de
2000, asumiendo la normatividad y disposiciones que dicta el Archivo General de
la Nacion en Colombia siendo el ente regulador a nivel de Archivos para todas las
entidades del estado; admitiendo por tanto que todos los instrumentos que se
desarrollen para el manejo de la documentacion deben estar legados a los

requerimientos de dicha entidad.

La finalidad de este trabajo es aprovechar el recurso de la, TRD del Instituto para
disefiar el CCD, herramienta que facilitara la ubicacién y recuperacién de los
expedientes; permitiendo obtener de manera global toda la documentacién

producida en el ICANH y lo que responde directamente a las Series y Subseries

14



en cuanto a que se reflejara la dependencia responsable de la documentacion, la
normatividad que incide para cada una, el proceso sobre el que recae la

produccion de la informacion y la valoracion documental.

Para el desarrollo del disefo se tuvo en cuenta la TRD, las encuestas realizadas
en la creacion de éstas, la estructura organica funcional vigente del Instituto, los
procesos, funciones, las disposiciones legales, el Diagndstico Institucional SIGAP
— ICANH del Instituto y las Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica —
NTCGP 1000:2004.

15



TEMA

Disefio del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (ICANH).
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, cuenta con 19 dependencias
establecidas en el organigrama, que son apoyo fundamental para lograr los
procesos, metas y objetivos de la entidad, las cuales deben ir fundamentadas y
orientadas hacia la calidad, segun requerimiento de la norma técnica NTCGP-
1000-2004 orientando las actividades de la institucion que por ser una entidad
publica de investigacion (en las areas de antropologia, arqueologia e historia) y de
proteccion del patrimonio arqueolégico y etnogréfico, dentro de su proceso de
gestion documental necesita de unos instrumentos que reflejen la produccion
documental de acuerdo con funciones y procedimientos orientadas al

cumplimiento de realizar una clasificacion documental.

Ramon Alberch Fugueras, Director del Sistema de Archivos Generalitat de
Catalufia en su trabajo sobre Archivos, Gestion Documental y Normas ISO,
menciona la importancia de que los sistemas de calidad tanto internacionales
como nacionales, son relevantes a la hora que las instituciones estén interesadas
de lograr que su produccion documental tenga instrumentos que logren llevar a
una conservacion y recuperacion de informacién relevante, menciona que las
normas internacionales impulsan los procesos de modernizacion, regulan los
aspectos mas controvertidos y fundamentales (gestion documental, autenticidad,
preservacion, eficacia juridica) y devienen el motor de un cambio trascendental

que permite vislumbrar el futuro con un mayor optimismo®.

La I1ISO 15489:2001, partes 1 y 2, constituye la clave de bdveda para la
implementacion de sistemas de gestion de documentos. La primera parte presenta

los principios generales y las politicas que inspiran su aplicacion y la segunda

! ALBERCH FUGUERAS, Ramon. Archivos, Gestién documental y Normas ISO. [diapositivas]. 42
diapositivas. p.20
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ofrece los instrumentos metodologicos y las herramientas que hacen posible su

implantacion?.

La norma ISO 9001:2000 establece los criterios y estandares valorables para
implementar un sistema de gestion de la calidad total, con especial referencia a la

necesidad de acometer un sistema de gestién eficiente de la informacién®.

El grupo de Sistema Integrado de Gestidon en la Administraciéon Publica - SIGAP
del ICANH en la normalizacion de procedimientos y formulacion de politicas en la
Institucion, diagnosticaron la necesidad de crear la TRD para conservar toda la
informacion que contribuye en la produccién cientifica, cultural e historica del pais
y que dentro de las norma de gestion de calidad, el Instituto esta trabajando de tal
manera que se pueda identificar claramente la normalizacién y la clasificacion

documental®.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24, (obligatoriedad de las TRD
para entidades publicas) °, con el conocimiento y apoyo de las directivas del
ICANH y apoyando el sistema de gestion de calidad, se propone elaborar, aprobar
y seguir los lineamientos archivisticos emanados por el Archivo General de la
Nacioén respecto a las TRD, y eventualmente, elaborar el cuadro de clasificacion

documental de la entidad.

El CCD permite conocer los tipos documentales producidos por cada
dependencia, que con el tiempo se han visto afectados por la falta de identificacion

documental relevante para la gestion, en la actualidad todos los archivos con los

% Ibid., p.24

® Ibid., p.39

* COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA. Informe Diagndstico
Institucional SIGAP — ICANH. Bogoté: El Instituto. Junio, 2007. p. 17.

®> COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se
dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogota, D.C, 2000.
no. 44084.
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que se trabaja se convierten en unos fondos acumulados, donde la
desorganizacion y procedimientos informales hacen que la informacion no se

recupere facilmente, existiendo varias copias de un mismo documento.

Para el Archivo General de la Nacion de Meéxico, el Cuadro General de
Clasificacion documental responde a una serie de necesidades, las cuales vistas
para este trabajo, nos proporciona una mayor amplitud de lo que podria referirse al
CCD, partiendo de gque es una estructura légica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una
dependencia o entidad,® cubre una de las necesidades trabajados frente a la
Institucion, haciendo necesario tener un conocimiento de las funciones de las
dependencias, sus flujos documentales que permiten tener una idea de la

produccién documental para poderla clasificar.

El CCD facilita su localizacion es decir, el acceso a la informacion contenida en el
acervo documental; este punto es de gran importancia a la hora de desarrollar
este trabajo que tiene como fin permitir la conservacion de informacién relevante
de la entidad y asegurar que la informacion sea recuperable, utilizando los medios
0 instrumentos con diferentes campos para realizar las busquedas por serie,
subserie, oficina productora y en el caso del ICANH uno procesos y una
codificacion que se encuentra dentro del CCD, lo que permitird en ultimas la
localizacion fisica de cada documento o expediente, generando un servicio eficaz

en el control, efectivo en recuperacion y ahorro de tiempos de busquedas.

La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica sera jerarquica y

atendera a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie que establece un

® MEXICO. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Instructivo para elaborar el Cuadro general de
clasificacion archivistica. En:
http://www.agn.gob.mx/archivistica/lineamientos/pdf/Instructivo_cuadro_de_clasificacion abril06.pd
f

p. 11. Consultado en: (febrero 15 de 2009)
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principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones

documentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad.’

De esta manera, los documentos se relnen en agrupaciones naturales, a saber:
fondo, seccion, serie (subserie), expediente, unidad documental, esto visto dentro
del trabajo que se desarrolla, el fondo del ICANH tiene secciones comprendidas
jerarquicamente por la direccion y las subdirecciones las cuales se pueden
encontrar dentro del organigrama y las subsecciones que estarian conformadas

por las dependencias u oficinas que dependen directamente de la seccion.

Los instrumentos enlistados permitirdn la deteccion e identificacién de atribuciones
y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que
integraran el Cuadro de clasificacion, esta anotacion es valiosa en el sentido que
el CCD del Instituto estda comprendido por una variedad de posibilidades que
refleja la produccidbn documental de la Institucion y que permite hacer

recuperaciones ligadas a varios campos.

Para el proceso de identificacion de las funciones, son importantes los
reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades, existen leyes
donde se sustentan las tareas de las dependencias o entidades; en estos casos,
las atribuciones o disposiciones que deberan cumplirse llegan a tener una mayor
estabilidad que los mismos reglamentos, por lo que es recomendable su andlisis,
al igual que para el Archivo General de la Nacién de México donde es fundamental
lo enunciado anteriormente y que para el Archivo General de la Nacion de
Colombia es fundamental y estd expuesto dentro de la Ley General de Archivo y
sus diferentes disposiciones legales, exponiendo que la informacién que se refleje
sea producto de un estudio previo de la institucion y que por medio de la

recoleccion de todos estos documentos se fundamente el hecho de generar y

" Ibid., p.11
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producir esta documentacion, siendo identificada dentro de la clasificacién
documental de la entidad.

Otras entidades en la que se refleja la importancia de la clasificacion documental
es en el parlamento de las Cortes de Valencia, donde clasificar la documentacién
es el ejercicio necesario para el establecimiento de un correcto sistema de gestion
documental, siendo el cuadro de clasificacion el instrumento indispensable tras la
identificacion de las series documentales, que nos facilitara el resto de
operaciones documentales sobre nuestro fondo, es decir: la ordenacion, la

descripcion, la indizacion, la seleccién, la valoracion, etc.?

La clasificacién archivistica ha de referirse a la localizacion conceptual de la
informacion, con el objeto de realizar un plan de recuperacion de la informacién de
todos los documentos relacionados con un determinado sujeto productor, con el
titulo de cualquier serie documental o con una competencia o funcion
administrativas concretas. El proceso para alcanzar la estructura final se ha
seguido de forma sistematica con la documentacion parlamentaria, y se utiliza el
mismo esquema en la actualidad para la clasificacion de la documentacion de

gestion administrativa.’

Por tanto, vemos que no es una cuestion menor la eleccion del tipo de codificacion
para la clasificacion elegida por dos factores principalmente: para que sea Util para
clasificar documentos en cualquier soporte y para que acompafie al documento
desde que se produce. En este sentido en las Cortes Valencianas se encuentra
en vias de estudio la conexién de la base de datos del Registro General con la de

Gestion Parlamentaria, con lo que la aplicacion de la clasificacion se haria efectiva

® CUBELLS PUERTES, Maria José. La clasificacion de la documentacién parlamentaria. El cuadro
de clasificacion de las cortes valencianas. En: Revista General de Informacién y Documentacion.
Vol. 12 No. 1, (2002). p. 140.

% Ibid., p. 144.
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desde el mismo momento del registro del documento.*® Con respecto a los ciclos
documentales dentro de la Institucion, el CCD y las TRD son instrumentos que
logran dar informacion dentro de sus componentes dando cuenta de la produccion

y disposicion final de una serie o tipo documental.

El trabajo realizado en el parlamento muestra lo fundamental que debe ser para
las entidades tener o adquirir herramientas que permitan identificar la produccion
documental de una entidad, permitiendo dar soluciones en ahorro de tiempo,
espacio y conservacion. Puede ayudar a que la informacién que se custodie en
determinados afos sea de gran ayuda en el trabajo administrativo y en recuperar

informacion que haga referencia a la historia, la cultura y la ciencia de una nacion.

Para determinar y lograr hacer una valoracién pertinente de la informacién del
ICANH, se contar& con el proceso de gestidn archivistica donde se deben generar
los lineamientos, parametros que permitan dar cumplimiento a la TRD y ser
modificada segun procedimiento si en algun tipo documental identificado, la oficina
responsable encuentra que no hay ninguna pertinencia o que le falta una serie o
subserie, encontrando que la informacion siempre debe ser pertinente en el

cumplimiento de una funcién.

1% 1bid., p. 146.

22



JUSTIFICACION

El ICANH es una organizacion cientifica y técnica que investiga, produce y difunde
conocimientos en el campo de la antropologia, arqueologia y la historia colonial,
protege el patrimonio arqueolégico y etnografico colombiano. Por esta razon, la
documentacion que produce, gestiona y tramita es fundamental para la
reconstruccion de informacion de la Institucion y sera parte de la memoria cultural,

cientifica e historica de la nacion.

Las TRD y el CCD son fundamentales a la hora de organizar y recuperar la
informacion que se produce en la entidad, ya que al identificar las series y tipos
documentales el Instituto estd dando cuenta de su funcién y por medio de los
procesos se puede clarificar donde se genera cada documento, para tener una
disposicion final y dar cumplimiento a un requerimiento de orden nacional
solicitada por el Archivo General de la Nacion, la Contraloria General de la Nacion

y el programa que se esta implementando de gestion de calidad (SIGAP).

Lo anterior, permite reflejar la organizacion, recuperaciéon y tener acceso a los
documentos que servirA de apoyo para la toma de decisiones, deteccion de

responsabilidades, gestion, administracion y control de los procesos en la entidad.

Es necesaria la organizacion y clasificacion de los documentos con valores
archivisticos para la creacion y validacion de las TRD que permitiran crear el CCD.
Este dltimo se llevara a cabo asesorados por el grupo del archivo que sigue los
principios metodoldgicos descritos principalmente en el acuerdo 039 de 2002 y
demas disposiciones que reglamentan la produccion y conservacion de los
documentos en las entidades publicas (para analizar, identificar y asegurar el

cumplimiento en las TRD).
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El disefio del CCD con previo analisis de las TRD, los procesos, procedimientos y
funciones respectivas de cada dependencia, permitira identificar por medio de las
series y subseries los valores primarios y secundarios de la documentacién que se
produce dentro del ICANH, apoyandose de las normas vigentes, con la finalidad
de tener un registro de la produccién documental y llevar a cabo su conservacion,
aportando en los procesos de gestion documental y gestion de calidad del

Instituto.

Dentro de la disciplina de Ciencia de la Informacion — Bibliotecologia, las TRD y el
CCD, son unas herramientas pertinentes a la hora de organizar, identificar y
recuperar la informacion, sobre todo llevar la informacion de cualquier entidad con
una herramienta que agilice y facilite la recuperacion y disminuya la perdida de
documentos en las instituciones; los profesionales deberan velar por la
informacion que se produce, orientando y creando lineamientos para dar las
pautas apropiadas en su almacenamiento, tiempo de disposicion y finalmente que

Su recuperacion sea exitosa.
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OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL.

Disefiar el Cuadro de Clasificacion Documental del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (ICANH) a través de la Tabla de Retencion Documental,
(TRD), con el fin de apoyar la gestion documental y gestion de calidad de la

Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Realizar un diagnostico y andlisis de las funciones, procedimientos y
estructura de la Institucion.

¢ Identificar en las TRD de cada dependencia las unidades documentales que
permitan disefiar el Cuadro de Clasificacion Documental, (CCD).

25



1. MARCO REFERENCIAL

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

La creacion del Instituto Etnoldégico Nacional, en 1941, se ha tomado
tradicionalmente como la fecha fundacional del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (ICANH). Sin embargo, el ICANH tiene su origen mas
remoto en 1938, cuando se cred, mediante el decreto 848 del 8 de mayo, el
Servicio Arqueoldgico Nacional, el cual tuvo como primer director al profesor

Gregorio Hernandez de Alba.**

De esta manera comenzd el reconocimiento estatal y la Institucionalizacion de la
actividad antropoldégica y arqueoldgica en Colombia. El funcionamiento del Instituto
Etnolégico Nacional (IEN), adscrito a la Norma Superior, con su primer director, el
eminente etnodlogo francés Paul Rivet. Durante esa década se formo el primer
grupo significativo de antropdlogos colombianos y a partir de su actividad, la
disciplina, la investigacién y el ejercicio profesional se extendieron por el pais con
la creacion y puesta en marcha de expediciones y centros de investigacion,
regional, museos y catedras sobre las distintas ramas y campos de la antropologia

en liceos, normales y universidades en varias ciudades.*?

En 1952, el IEN, con el cual ya se habia fusionado el Servicio Arqueoldégico,
cambioé de nombre y dio origen al Instituto Colombiano de Antropologia (ICAN),
adscrito al Ministerio de Educacion, que en sus origenes cumplié simultaneamente
tareas de formacion e investigacion y luego se dedicé a la investigacion
divulgacion y proteccion de la diversidad y la riqgueza cultural y del patrimonio
arqueoldgico de Colombia. Con este nombre y funciones opero hasta finales de la

' COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA. ICANH 70 afios de
ilrgvestigaci()n en Colombia. Catélogo de publicaciones. Bogoté: El Instituto, 2008. P. 7-9.
Ibid., p.7.
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década de los noventa del siglo XX, contribuyendo de manera notable a la
consolidacion de la disciplina en el pais y a su reconocimiento en el ambito

nacional.*®

En 1999, mediante el decreto 2667 del 24 de diciembre, se ordend la fusion del
ICAN con el Instituto Colombiano de Cultura Hispanica (ICCH), el cual habia sido
creado en 1951 con el fin de desarrollar investigaciones sobre el periodo colonial y
la cultura hispanica en el pais, y se convierten en el actual Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (ICANH); adscrito al Ministerio de Cultura, que ha

continuado y enriqueciendo las labores de su predecesor, hasta el presente®.
1.2 FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION.

En el Decreto de creacién 2667 de 1999 (Anexo A) sefiala las funciones y mision
gue cumple el Instituto que es una organizacion cientifica y técnica que investiga,
produce y difunde conocimientos en el campo de la antropologia, la arqueologia y
la historia colonial que protege el patrimonio arqueoldgico y etnogréfico
colombiano. Lo anterior para comprender los procesos sociales, politicos,
econémicos y culturales que generan la diversidad cultural de la nacién

colombiana, con el fin de orientar politicas estatales y el dialogo intercultural®™.

3 Ibid., p.8.

“Ibid., p.9.

> COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA. Acerca del ICANH.
Mision Vision. En: http://www.icanh.gov.co/secciones/acerca_del icanh/mision.htm. consultado en:
(22 de marzo de 2009)
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En el ICANH existen oficinas y dependencias que se relacionan a continuacion.
Denominando dependencias tanto a oficinas como a las mismas dependencias.

Tabla 1. Dependencias y Oficinas del ICANH.

Dependencias Oficinas
Direccion General Oficina Juridica
Publicaciones Oficina de Planeacion
Subdireccién Administrativa y Financiera Oficina de Control Interno

Subdireccion Cientifica

Biblioteca Especializada

Talento Humano

Presupuesto
Contabilidad

Tesoreria

Almacén

Libreria

Grupo de Antropologia Social

Grupo de Arqueologia

Grupo de Patrimonio Arqueolégico y Antropoldgico

Grupo de Historia Colonial

Archivo y Correspondencia

Fuente: Organigrama del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
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1.2.1 Organigrama.

Figura 1. Organigrama ICAHN

Estructura Organizacional Decreto 2667 de 1999

Resolucién 20 de 2006 - Resolucion 369 de 2007

Organizacion Funcional

Fuente: Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
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2. MARCO TEORICO

2.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son la herramienta que permite
conocer la produccion documental de una instituciéon, apoya la labor de
identificacion de documentos fundamentales para poder reconstruir la memoria de
la entidad, respalda la conservacién de documentos probatorios que daran un
fundamento en la funcion y administracion con el fin de satisfacer a los usuarios en
el momento de recuperar informacién, toda esta informacion esta recopilada en el
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) compilando la informacion relevante

que contiene la TRD.

En la Ley 80 de 1989, se crea el Archivo General de la Nacién (AGN), que inicia
con el propdsito de recuperar la memoria de las instituciones, busca por medio de
lineamientos y directrices conservar la memoria de la nacion es asi que las

instituciones con caracter de obligatorio deben elaborar la TRD.

Todo esto con el fin de que las instituciones dejen de seguir llenando bodegas o
cuartos con Archivo Acumulado y sin ninguna identificacién lo que hace que las
tareas hoy en dia de recuperacion sean costosas y engorrosas, pero actualmente
significan salvar presupuesto de las instituciones, en la posibilidad de recuperar la
informacion, contando con las herramientas que faciliten su proceso, Las TRD
segun el Mini manual del Archivo General: “son un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos”*.

' COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tablas de Retencién y Transferencias
Documentales: Directrices basicas e instructivos para su elaboracion. Division de clasificacion y
descripcion. Bogotéa: El Archivo, (s.f). p. 11 (Mini/Manual; 4).
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Las Instituciones estdn empleando estas herramientas para tener un soporte de
registro documental que segun el sistema de gestion de calidad es necesario en el
momento de llevar un soporte del procedimiento que se establezca y por medio
del CCD, se tiene una compilacion general permitiendo identificar mas agilmente
las series, subseries que ayudara haciendo una relacion con la dependencia que
la produce, la normatividad que fundamenta la produccién y los procesos con los

gue esta trabajando la institucion.

Los beneficios y la importancia para las Instituciones dentro del marco de la
gestion documental de las instituciones son facilitar el manejo de la informacion,
racionalizar la produccién documental al evitar tanta duplicidad de los expedientes,
proporciona respuestas a las solicitudes eficaz y eficiente economizando recursos
humanos, fisicos y econdmicos, ahorro de tiempos en recuperacioén y permite el

control de los documentos.

2.1.1 Principios Basicos.

La TRD esta elaborada con la directriz del Archivo General de la Nacién, siguiendo
la metodologia que este propone para su elaboracion y que al ser realizadas se
podra disefiar el CCD, siendo la recopilacion de las TRD y que coloca en
manifiesto la funcionalidad de los documentos con la dependencia y el proceso al
que afecta directamente, como lo manifiesta en la siguiente afirmacion Luis

Fernando Sierra:

Desde el punto de vista archivistico, dentro de la operacion de la
identificacion, existen cinco factores fundamentales para todo el tratamiento
archivistico, (el organismo productor, la competencia, la funcion, el tipo
documental y la serie), por lo anterior se puede concluir que el resultado de
esta primera fase en la organizacion de archivos, sera la creacion un primer

modelo de Cuadro de Clasificacion (CCD) para cada unidad administrativa,
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su sistematizacion orgénica y funcional y la ordenacion de series en el
sistema general de clasificacién estableciendo el punto de partida para la
creacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental®’.

La estructura de la TRD esta basada en la estructura organico — funcional de la
entidad, con el fin de identificar las series y subseries documentales cualquier sea
el soporte de la informacién, documentandose para su realizacion en el Manual de
procedimientos, normatividad y el analisis realizado a las encuestas aplicadas, la
TRD se diferenciara de otras instituciones por su caracter misional que sea de
competencia exclusiva de la institucion y sean documentos que lleven a una

reconstruccion de la memoria institucional.

2.2 CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Como proceso archivistico, la clasificacion permite la identificacion y el
agrupamiento sistematico de documentos semejantes con caracteristicas
comunes, teniendo como base la estructura organico-funcional de las instituciones
y los tramites administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio de
sus funciones. “La clasificacion debe reflejar la estructura de cada entidad de tal
manera que las agrupaciones documentales resultantes correspondan a las

subdivisiones que conforman la institucion.”*®

Los documentos y la informacién, siguen procedimientos administrativos y
misionales que se veran reflejados en una clasificacion documental que permite
identificar la produccion documental empleada en la Institucién y de esta manera,
facilita la codificacion de las series y subseries documentales producidas en los
archivos en desarrollo de funciones especificas asignadas a cada dependencia.

“Por medio del Cuadro de Clasificacion cada documento recibe un cdodigo

" SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Como identificar y denominar una serie documental:
Propuesta metodoldgica. En: Biblio. Octubre — Diciembre, 2004, Afio. 5, no. 20, p. 51.

'® COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de Clasificacién Documental.
Divisién de clasificacion y descripcion. Bogota: El Archivo, 2001. p. 7.
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numeérico distintivo, que permite su vinculacion con los otros documentos relativos
a un mismo asunto en un expediente 0 una serie y su exacta localizacion dentro

del sistema de memoria del archivo.”*®

La finalidad de la clasificacion dentro de una Institucion serd siempre la
recuperacion de los expedientes de una manera organizada, codificada y que
corresponda a la solicitud que genere, igualmente de acuerdo a los tiempos de
retencién asignados en la TRD debe corresponder a que la documentacion este
en alguna de las tres instancias que se pueden encontrar dentro del Archivo
Institucional; “La clasificacion no determina cdémo deben arreglarse los
documentos dentro de cada una de las agrupaciones documentales, sencillamente

dice cudles son los de cada unidad administrativa, cada funcion y cada serie.”?®

2.2.1 Fundamentos de la Clasificacion.

La clasificacion es la adaptacion de un fondo documental a la estructura de la
entidad que lo produce, una vez identificadas las categorias administrativas
(dependencias) y archivisticas (series, unidades y tipos documentales) en las
cuales se reflejan la institucién productora de los documentos.

La clasificacién bien fundamentada, debera basarse tanto en la aplicacion de los
principios de procedencia y de orden original para identificar las categorias y
grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo, como en la identificacion de
las funciones asignadas a las dependencias y los asuntos que éstas tramitan.?*

En el proceso de clasificacion, la procedencia identifica los productores de los

documentos, conformando el fondo que corresponde a la entidad y las secciones y

Y ROMERO TALLAFIGO, Manuel. Archivistica y archivos: soportes, edificio y organizacion.
Carmona: S & C, ediciones, 1997. P. 362

*°COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ordenacién documental. Divisién de
clasificacion y descripcion. Bogoté: El Archivo, 2003. p. 2.

! COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Op. Cit. Cartilla de Clasificacion
Documental. p. 10.
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subsecciones documentales segun jerarquicamente este conformada la Institucién
conformaran las unidades administrativas y sobre las cuales segun su funciones y
procedimientos tendran registros documentales que se conformaran en un

expediente.

2.2.2 Pasos para la Clasificacion.

La Clasificacion para el Disefio del CCD es fundamental ya que permite nominar
los criterios por los cuales debe estar compuesto, dando la opcién de identificar la
produccion documental que conforma la Institucion, se debe ver su estructura,
procesos y segun la funcidn que corresponda a cada uno las series y subseries
estaran acordes con un procedimiento reflejado en un producto documental. “Con
la clasificaciébn se reconstruye cémo es y como funciona la entidad que ha
producido los documentos. Lo que caracteriza un archivo y lo especifica de
manera determinante, es el vinculo originario y necesario que los documentos
tuvieron en el momento de su creacion, en cumplimiento de una actividad practica,

juridica y administrativa”.??

Para identificar se debe tener en cuenta:

e |dentificacion de productores:

A partir de la informacion recolectada para identificar cada una de las oficinas que
conforma la entidad, revisando previamente los actos administrativos de creacion
y reestructuracion del organigrama, se puede dar cuenta del Fondo Documental
que es el correspondiente a la totalidad de la documentacién en este caso el
Fondo es el ICANH y se debidé recopilar la informacion que concierne a la

creacion de la Institucion y su mision.

*2 bid., p.16.
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e Estructura Organica:

Para identificar las Secciones y Subsecciones Documentales relacionadas con la
documentacion que produce cada dependencia u oficina se debe establecer la
jerarquia con la que cuenta la entidad y que su organigrama refleja claramente, del
mismo modo se hizo una recopilacion de informacion donde todos estan creados
con algun acto administrativo vigente. Estos datos y la identificacion de los niveles
directivos y subalternos permiten realizar la codificacion mucho mas especifica en
el CCD.

e Series Documentales:

Estas fueron identificadas segun las funciones y actividades de cada oficina y
dependencia, las cuales se ven reflejadas dentro de la TRD de la Institucion y

aprobadas por un comité de Archivo de la entidad.

2.3 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Recopila toda esta informacién y permite dar una vision global de la produccion
documental con la que esta trabajando la entidad, del mismo modo aporta las
relaciones que se manejan dentro de las series y subseries, reflejando segun la
oficina unos procesos establecidos en la Institucion donde se direcciona toda su

funcionalidad en cumplimiento de la misién de la Institucion.

El CCD es un esquema que refleja la jerarquizaciéon y clasificacion dada a la
documentacion producida por una institucion. Se registran jerarquicamente las
secciones, subsecciones, las series y subseries documentales. El codigo se
asigna a las dependencias, teniendo en cuenta el nivel jerarquico que ocupan en

la estructura de la entidad.?®

% Ibid., p.22.
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La importancia de realizar el CCD para la Institucion debe ir mas alla de cumplir
con un requisito debe ser porque permite identificar la produccién de algun tipo
documental y que por la funcibn se puede argumentar en la normatividad

sustentando el producto que se vera reflejado en un documento.

Para el Archivo de Bogota el CCD es fundamental por lo siguiente: proporciona
una estructura légica que represente la documentacion producida o recibida en el
ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad; acceder a
la informacion contenida en el acervo documental; facilitar la localizacion fisica de
cada documento o expediente para su eficaz control y manejo; acelerar y
sistematizar la organizaciéon de los documentos; eficacia en la recuperacion de la
informacion para la toma de decisiones; proteccion de la informacién
administrativa; optimizacion de los recursos econémicos y racionalizacion de los

espacios.?*

2.4 GESTION DOCUMENTAL Y CALIDAD.

La gestion documental y de calidad son procesos que se integran y que la
Institucién esta trabajando, desarrollando e implementando estos procesos los
cuales permiten direccionar la misién que tiene el que hacer de la entidad y que va
permitiendo el cumplimiento de la vision que esta propuesta; trabajando muy de la
mano con cada uno de los empleados quienes son los directamente responsables
del cumplimiento, eficiencia y eficacia en el momento de ejecutar los

procedimientos.

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un proceso archivistico sistematico
encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la

documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su

24 ALMANZA R., Oscar Javier. Cuadro de Clasificacién Documental del Distrito. Cuadro Unico de
Clasificacion
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destino final, con el objeto de facilitar su produccién tramite, utilizacion vy

conservacion.

La gestion de calidad ha venido a dinamizar la gestidon administrativa de cualquier
Institucion, en la que ya se habian instalado los principios de economia, de
eficacia, de rentabilidad, inherentes en cualquier empresa. Si la gestion
documental — asumimos y defendemos - es parte de la gestion administrativa, no
cabe otra opcidon que la gestion documental se implique en la gestion de calidad y
con ella los Archivos y los archiveros. Gestion documental, gestion de calidad han

de ir de la mano.?®

Dentro del proceso de la gestion documental se deben llevara a cabo los
procedimientos suministrados a la documentacién, generando politicas para que
los documentos sean originales y sean registros de evidencias dentro de algunos
de los procesos con los que trabaja la Institucion. “La exactitud es la caracteristica
mas importante de los documentos de calidad. Es la caracteristica clara que valida
y comprueba el sistema de calidad en su totalidad. Si los documentos no son
exactos no pueden ser Utiles a los propdsitos para los cuales fueron creados y

todo lo demas carecera de significado.”?

2.4.1 Norma ISO 15489.
La normalizacién de las politicas y los procedimientos de la gestion de

documentos de archivo asegura la adecuada atencion y proteccién de los mismos

y permite que la evidencia y la informacién que contienen puedan ser recuperadas

** HEREDA HERRERA, Antonia. Gestién documental y calidad. Sevilla, 2007. p. 1.

% BRUMM, Eugenia K. Administracion de la documentacién en las normas 1SO 9000: Produccion y
manejo de los documentos resultantes de la implementacion de las 1ISO 9000 / Eugenia K. Brumm;
Traducido por Octavio G. Rojas L. Bogota: Rojas Eberhard, 2000. p. 33
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de un modo més eficiente y més eficaz usando practicas y procedimientos

normalizados.?’

Las politicas, procedimientos y practicas de gestion de documentos deberian
producir documentos de archivo fidedignos que reunan las siguientes

caracteristicas:

e Autenticidad:
Un documento de archivo auténtico es aquél del que se puede probar:
a) que es lo que afirma ser;
b) que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o
enviado; y

c) que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Normas Para garantizar la autenticidad de los documentos, las organizaciones
deberian implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la
creacioén, recepcion, transmisién, mantenimiento y disposicion de los documentos
de archivo de manera que se asegure que los creadores de los mismos estén
autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a
cualquier adicién, supresion, modificacién, utilizacibn u ocultacion no

autorizadas.?®

e Fiabilidad:
Un documento de archivo fiable es aquél cuyo contenido puede ser considerado
una representaciéon completa y precisa de las operaciones, las actividades o los
hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de

posteriores operaciones o0 actividades. Los documentos de archivo deberian ser

#" Informacién y documentacion. Gestién de documentos. Revista Espafiola de Documentacion
Cientifica. Vol. 28 No.1 2005. p. 88.
%8 Ibid., p.97.
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creados en el momento, o poco después, en que tiene lugar la operacién o
actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de
los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente

para realizar las operaciones.?

¢ Integridad:
La integridad de un documento de archivo hace referencia a su caracter completo
e inalterado. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos
deberian especificar qué adiciones o0 anotaciones pueden realizarse en un
documento después de su creacién, en qué circunstancias pueden autorizarse
dichas adiciones o anotaciones y quién esta autorizado para llevarlas a cabo.
Cualquier anotacion, adicion o supresion autorizada que se realice en un

documento deberia indicarse de forma explicita y dejar traza.*

e Disponibilidad:
Un documento de archivo utilizable es aquél que puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado. Su presentacion deberia mostrar la
actividad u operacion que lo produjo. Las indicaciones sobre el contexto de los
documentos de archivo deberian contener la informacién necesaria para la
comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Deberia ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones
de la organizacién. Se deberian mantener los vinculos existentes entre los

documentos de archivo que reflejan una secuencia de actividades.**

* |bid., p.97.
% Ibid., p.97.
* Ibid., p.97.
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2.4.2 Norma Técnica De Calidad En La Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

El ICANH por ser una entidad publica debe seguir los lineamientos que el estado
proponga y uno de ellos exigido por el Ministerio de Cultura, es tener la
certificacién de calidad, por tanto, la norma que adopto y de la cual se fundamenta
es la NTCGP 1000:2004. Esta norma establece los requisitos para la
implementacion de un sistema de gestién de calidad aplicable a la rama ejecutiva

del poder publico y otras entidades prestadoras de servicios.

La orientacidon de esta norma promueve la adopciéon de un enfoque basado en los
procesos, el cual consiste en identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas
actividades relacionadas entre si. La importancia de que el aumento de la
satisfaccion de los clientes y la mejora en el desempefio de las entidades debe ser

de motivacién para la implementacioén de un sistema de gestién de calidad.*

Esta Norma que orienta al ICANH tiene la particularidad de involucrar al proceso
de gestion documental como parte fundamental en el cumplimiento de la norma y
directrices que se van adaptando, dejando una evidencia muy importante en la
creacion de la TRD y lo que tenga que ver con llevar registros documentales del
mismo modo todos los procesos de gestion de calidad y documental se
fundamentan en tener las evidencias en documentos electrénicos o en papel, que

sobresalta la existencia de archivos organizados dentro de las Instituciones.

Los registros se deben establecer y mantener para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como de la operacién eficaz, eficiente y efectiva
del sistema de gestion de la calidad. Los registros deben permanecer legibles,

facilmente identificables y recuperables. Debe crearse un procedimiento para

%2 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4110 (Diciembre, 9, 2004). Por el cual
se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
Bogota: Presidencia, 2004. p. 2-3.
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definir los controles para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la

recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicién de los registros.*®

* Ibid., p.19.
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3. MARCO JURIDICO NACIONAL

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del
patrimonio cultural de la nacion, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion,
el derecho a la informacion y el libre acceso a los documentos publicos, entre
otros, son pilares de la normatividad aplicada a los documentos y el fundamento

de la Politica Archivistica en el pais.

La constitucion politica de Colombia en el titulo | de los principios fundamentales
establece:

Articulo 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas

culturales y naturales de la nacion”.3

En el titulo Il de los derechos, las garantias y los deberes, en su capitulo | de los

Derechos Fundamentales, establece:

Articulo 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y

privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y

demas garantias consagradas en la constitucion.

% COLOMBIA. MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: El Ministerio, 1996. P. 18
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Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencién del estado podré exigirse la presentacion de libros de contabilidad y

demas documentos privados, en los términos que sefiala la ley”.*®

Articulo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e

imparcial...”*®

Articulo 23: “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta

resolucion...”’

El capitulo Il de los Derechos Sociales, Econdmicos y culturales perceptuan:

Articulo 72: “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del estado.
El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la nacion y son inalienables, inembargables e
imprescindibles. La ley establecerd los mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza

arqueoldgica.”®

Articulo 74: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos

publicos salvo los casos que establezca la ley.

El secreto profesional es inviolable”.*®

* Ibid., p.20.
* Ibid., p.21.
" Ibid., p.22.
%8 Ibid., p.41.
¥ Ibid., p. 41.
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Ademas de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones legales vigentes
que hacen relacién al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los

servidores publicos como:

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: “Por la cual se crea el Archivo General de la

Nacién y se dictan otras disposiciones.”*

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos.*

Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de
la Nacion “Por el cual se reglamenta la presentacién de las Tablas de Retencion
Documental al Archivo General de la Nacién, ordenadas por el Decreto No. 1382
de 1995”.#

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000”*®

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones”.**

“° COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (22, diciembre, 1989). Por la cual se crea
el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogota, D.C, 1989.
no. 39116.

“1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 (29, junio, 1994). Por el cual se
adopta y se expide el Reglamento General de Archivos. Bogota: El Archivo, 1994.

“2 |bid. Acuerdo 09(18, octubre, 1995). Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de
Retenciéon Documental al Archivo General de la Nacion, ordenadas por el Decreto No. 1382 de
1995. Bogotéa: El Archivo, 1995.

3 Ibid. Acuerdo 039(31, octubre, 2002). Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion
de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
Bogota: El Archivo, 2002.

* COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogota, D.C, (14,
julio, 2000). no.44084.
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El Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de Retencion. Sera obligatorio para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion

Documental”.*®

Ley 190 de 6 de junio de 1995. Estatuto Anticorrupcion. Articulo 27: “El cédigo
Penal tendra un articulo con el numero 148A, del siguiente tenor: Utilizacion
indebida de informacion privilegiada. El servidor publico o el particular que como
empleado o directivo o miembro de una junta u organo de administracion de
cualquier entidad publica o privada que haga uso indebido de informacién que
haya conocido por razén o con ocasion de sus funciones, con el fin de obtener
provecho para si o para un tercero, sea una persona nhatural o juridica,

incurrira...”.®

Articulo 79: “Sera causal de mala conducta el hecho de que un funcionario publico
obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania, en
general, y de los medios de comunicacion, en particular, cuya solicitud se haya
presentado con el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.

La decision de negar el acceso a los documentos publicos sera siempre motivada,
con base en la existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista norma
especiales que atribuya la facultad de informar a un funcionario de superior
jerarquia.”®’ En la consulta de los Archivos es fundamental que dentro del
reglamento se establezca que informacion como las Historias Laborales hacen
parte de informacion que no todo el mundo esta autorizado a consultar, por tanto

en el CCD en la normatividad se debe reflejar este tipo de casos para la consulta.

** Ibid.

“° COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 190 (06, junio, 1995). por la cual se dictan
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la corrupcién administrativa. Diario Oficial. Bogota, D.C, (06, junio, 1995).
no.41878

" Ibid.
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4. METODOLOGIA

El proyecto se enmarca metodolégicamente en un tipo de investigacion
correlacional dado que la estructura que se disefia es relacional, ademas dentro
de la tipologia de Desarrollo, presenta las caracteristicas propias de un tipo de
proyecto de esta indole, ya que cuenta con un beneficiario y un ejecutor directo,
siendo en este caso el ICANH, que al obtener el CCD tiene como finalidad cumplir
con la normatividad que exige los entes de control que regulan el Instituto, en los
temas de Archivo el ente regulador es el Archivo General de la Nacion que solicita
que dentro de las directrices el Archivo de la Institucion cuente con unas

herramientas de control en la produccién documental.

Al realizar el CCD se busca tener soluciones a la hora de recuperar informacion de
la entidad y por medio de la codificacion se puede ubicar un documento,
aminorando costos en pérdidas de informacion relevantes para cumplir con una
accion que involucre a la Institucion. El disefio del CCD se elabora dentro del
ICANH, su incidencia es importante, porque permite que se vea la totalidad de la
produccién documental, se puede realizar una buUsqueda y recuperar los
documentos solicitados, facilita la identificacion de informacién y funcionario u
oficina que debe ser responsable en dar tramite a determinada informacién que se

recibe o se expide en la Institucion.

Es una herramienta que permite establecer las relaciones entre las diferentes
categorias que en el CCD se ubican, estableciendo el requerimiento en la entidad,
dando resolucién a un problema de produccion, tramite, organizaciéon, ubicacién y
recuperacion de informacion generada en la Institucion, dando atencion inmediata

a las solicitudes que se pueden identificar conociendo el asunto de un documento.

El resultado esperado al formular el CCD seré al generar las politicas dentro del

proceso que tiene la Institucion de Gestion archivistica, donde quede evidenciado
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toda la produccion documental con las relaciones que se pueden establecer dentro
del CCD dando muestra del trabajo que se lleva a cabo en la Institucion donde la
realizacion de funciones y actividades por parte de las diferentes oficinas van
dirigidas al cumplimiento de metas propuestos en los planes de desarrollo del
ICANH.

El CCD al implementarse muestra que tan organizada se puede encontrar la
informacion, sera una de las herramientas que beneficie a la Institucion porque
logra tener los documentos que son relevantes y que seran de gran ayuda dentro
de la administracion y para la historia del ICANH solucionando las pérdidas de

informacion en el tiempo y permitiendo recuperar eficazmente la documentacion.

Todo lo anterior se encuentra reflejado en cada uno de los pasos que se necesitan
para el desarrollo del CCD y permite esclarecer los procesos para su disefio.

Procesos que se requieren para diseflar el Cuadro de Clasificacion
Documental del ICANH

1. Formalizacion version primera de las TRD

2. Disefar el cuadro de clasificacion segun TRD aprobadas, recopilando los

datos alli registrados
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Actividades realizadas

Las actividades con el Archivo institucional seran de apoyo en las transferencias,
inventarios, busqueda, recuperacion y elaboracion de la TRD y Disefio del CCD,

acorde con el funcionamiento de la institucion

Tabla 2. Actividades realizadas en el Archivo del Instituto.

ARCHIVO INSTITUCIONAL
Marzo — 19 Septiembre 2008
ACTIVIDAD
Investigacion institucional para la realizacion de las TRD normatividad
interna
Recopilacion de informacion referente a TRD y normatividad en archivos
Identificar series documentales
Revision del diagnéstico institucional Sistema Integrado de Gestion en
Administracion Publica SIGAP — ICANH referente al control de documentos
Apoyo en la elaboracion y realizacion de encuestas para las TRD
o Oficina de Direccion
Oficina de Subdireccion cientifica
Oficina Planeacion
Oficina de Control Interno
Oficina de Juridica
Grupo de Antropologia
Grupo de Historia Colonial
Oficina de Direccién. Falta por terminar
Oficina de Subdireccion administrativa y financiera. Falta por
terminar
Oficina Publicaciones
Oficina de patrimonio. Falta por terminar
Grupo de Historia Colonial — Revista Fronteras de la Historia
Oficina de patrimonio
Oficina de Subdireccion administrativa y financiera
Almacén
Contabilidad
Presupuesto
Talento Humano

Y VVV 'V
O 0 0O0O0O0OO0O0

O O O O O O O O O

Fuente: Informes de actividades.
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Las actividades desarrolladas del 22 de septiembre al 01 de diciembre de 2008
para el disefio del CCD ICANH consiste en el andlisis de las encuestas realizadas
a los coordinadores y encargados de las dependencias productoras de la
Institucién donde se identificaron las series y subseries de cada dependencia para

consolidarlas en el CCD.

Tabla 3. Actividades realizadas en el Archivo del Instituto.

ARCHIVO INSTITUCIONAL
Septiembre - Diciembre 2008
ACTIVIDAD
» Recopilacion de informacion referente a Cuadros de Clasificacion
Documental
» Analisis de las encuestas realizadas
> Andlisis de los borradores de las TRD de las diferentes dependencias del
ICANH:
Oficina de Direccion
Oficina de Subdireccion cientifica
Oficina Planeacion
Oficina de Control Interno
Oficina de Juridica
Grupo de Antropologia Social
Grupo de Historia Colonial
Grupo de Arqueologia
Oficina de Subdireccién administrativa y financiera
Publicaciones
Grupo de patrimonio
Almacén
Contabilidad
Presupuesto
Talento Humano
Tesoreria
Biblioteca

T L oF S A A R SR o o SR S A A AR
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Continuacion... Tabla 3. Actividades realizadas en el Archivo del Instituto.

ARCHIVO INSTITUCIONAL
Septiembre - Diciembre 2008

ACTIVIDAD

Verificacion del borrador de la TRD y valoracion documental por parte del
coordinador o responsable de la dependencia siendo aprobada por las dos
partes (archivo y dependencia)

>

Oficina Planeacion

Oficina de Control Interno

Grupo de Antropologia Social

Almaceén

Contabilidad

Presupuesto

Tesoreria

Oficina de Direccion

Oficina de Subdireccion cientifica

Oficina de Juridica

Grupo de Historia Colonial

Grupo de Arqueologia

Oficina de Subdireccién administrativa y financiera
Grupo de patrimonio

Talento Humano

Biblioteca

Archivo y Correspondencia

O oE SR o e O ok ok ok =k =F N A

o Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental primera
version con los datos recogidos de la valoracién documental

o Ingreso de la normatividad al Cuadro de Clasificacion
Documental para dar un soporte legal a los documentos
producidos en la Institucion

Fuente: Informe de actividades desarrolladas en el Archivo del Icanh.
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5. DESARROLLO DEL DISENO DEL CUADRO DE CLASIFICACION

DOCUMENTAL

Figura 2. Flujograma del desarrollo de CCD ICAHN.

INICIO Investigacion

Institucional

|

Recopilacion y
andlisis de
encuestas y TRD

|

Verificacion de
normatividad

v

¢ Existe la

/ NO  je— norma? S
" Asignar los
Monlflcar y — . campos que
revisar - Diligenciar los conformaran el
informacion campos CCD
correspondientes
con la informacion
recopilada Si
v ¢ Se cuenta
. . con la
Asignar los codigos informacién?
correspondientes a
las Series y Subseries l
Asignar el proceso l
correspondiente a -
cada Serie y Subserie Asignar nuevos
camposy
‘ sugeridos por
Verificar todos los diferente
informacion
EIN 1 gﬁgcs:gue componen ormacio

Fuente: Actividades desarrollas en el Archivo del ICANH
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¢ Investigacion sobre la Institucion

e Recopilacién y Andlisis de las encuestas (anexo b) que se aplicaron para la
elaboracion de la TRD y aquella aprobada por cada encargado de la
dependencia.

e Verificacién de la normatividad que aparece en la TRD para conocer la
incidencia que tiene sobre la serie y subserie que le aplique.

e Asignacién de campos para la estructura del CCD basado en los procesos
de la Institucién y composicion de algunos Cuadros de otras Instituciones.

¢ Diligenciar los campos con la informacion obtenida previamente, en caso de
duda en alguna paite del proceso se realizo una consulta con el
responsable de la informacion para verificacion de los datos.

e Asignacion de cédigos para las series y subseries los cuales se utilizaron
en la codificacion de la TRD y seran empleados para la ubicacion de los
documentos.

e Asignacién del proceso con que trabaja la Institucion en gestién de calidad,
segun la correspondiente a cada serie o subserie

5.1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (Anexo C)

Refleja como su nombre lo dice la clasificacibn dada a la documentacion
producida por el Instituto, se registra los Codigos de las Series, Subseries, Oficina
Productora, se considero necesario incluir los datos relacionados a la
Normatividad, Valoracion documental, y también el Proceso al cual hace

referencia la serie o subserie.
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Tabla 3. Formato del CCD del ICAHN.

coD

PROCE
SO

2 SUB -
SERIE | COD SERIE COD

OFICINA PRODUCTORA
NORMATIVIDAD

Valoracién documental

Valores Primarios

Valores

Secundarios

Administrativo

Juridico
Legal
Fiscal

Contable

Cientifico
Histoérico

Cultural

Fuente: CCD ICAHN.

5.1.1. Codificacion de series y subseries.

Las series identificadas, se organizaron alfabéticamente, se les asigné un cédigo

gue consta de dos digitos, asi:

Tabla 4. Parte del Formato del CCD.

cOD. SERIE

01 ACTAS

02 |ARQUEOS

03 AUTORIZACIONES

Fuente: CCD ICANH.

5.1.2 Codificacion de subseries.

La subserie consta de un numero con dos digitos. Si la serie cuenta con mas de

una subserie el nimero asignado es un consecutivo numérico ascendente, de

acuerdo al orden alfabético, asi:
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Tabla 5. Parte del Formato del CCD.

coD SERIE cOD SUBSERIE

01 ACTAS 01 ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO

01 ACTAS 02 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA
JUDICIAL

01 ACTAS 03 ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

01 ACTAS 04 ACTAS DE COMISION DE PERSONAL

01 ACTAS 05 ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD

OCUPACIONAL
01 ACTAS 06 ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO

Fuente: CCD ICANH

5.1.3 Codificacion Unidades Administrativas.

Para la asignacién del cédigo de la dependencia se tuvo en cuenta el memorando
de fecha junio 7 de 2000, donde se da a conocer la codificacion que maneja
correspondencia segun la estructura del ICANH. El codigo esta conformado por

tres digitos asi:

Tabla 6. Parte del Formato del CCD.

CODIGO OFICINA PRODUCTORA
100 Direccién General
111 Oficina Juridica
101 Oficina de Planeacion
102 Oficina de Control Interno
105 Subdireccion Cientifica
110 Subdireccion Administrativa y Financiera
150 Biblioteca Especializada
120 Grupo de Antropologia Social
130 Grupo de Arqueologia
131 Grupo de Patrimonio Arqueologico y Antropologico
140 Grupo de Historia Colonial

Fuente: CCD ICANH.
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5.1.4 Normatividad.
Se registra la norma vigente que tiene relacion con la produccion de la unidad

documental

5.1.5 Procesos.
Se ingresa el proceso identificado por el Grupo de Gestion de Calidad
relacionando la produccion documental segun corresponda a la serie 0 subserie

con el proceso al que pertenece. Los procesos identificados fueron:

Tabla 7. Procesos del ICANH.

POLITICA Y DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

PLANEACION INSTITUCIONAL

MEJORAMIENTO CONTINUO

GENERACION DE CONOCIMIENTO Y CONSTRUCCION DE REDES
ACADEMICAS

ORIENTACION Y DESARROLLO DE POLITICAS PUBLICAS

DIVULGACION

MANEJO DEL PATRIMONIO CULTURAL

GESTION BIBLIOGRAFICA Y DOCUMENTAL

GESTION DE RECURSOS

GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTION DE SOPORTE TECNOLOGICO

GESTION ARCHIVISTICA

ASESORIA JURIDICA

EVALUACION INDEPENDIENTE

AUDITORIA DE CALIDAD

Fuente: Manual del SIGAP - ICANH.

5.1.6 Valoracion Documental.
Se registré el valor asignado por el responsable de cada dependencia segun la
serie 0 subserie y se tuvieron en cuenta los tiempos de retencion y la incidencia

gue tienen para dar valores primarios y/o secundarios segun les corresponda.
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Tabla 8. Parte del Formato del CCD.

Valoracién documental

Valores Primarios

Valores Secundarios

Administrativo

Juridico

Legal

Fiscal

Contable

Cientifico

Histérico

Cultural

Fuente: CCD ICANH.
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6. CONCLUSIONES

La Tabla de Retencion Documental (TRD) al ser un instrumento que identifica la
produccion documental de la Institucion, tiene los tiempos de retencion y la
disposicion final en cada una de las dependencias con el responsable del Archivo
de Gestion; permite llevar a cabo la finalidad que tiene un Archivo dentro de una
entidad que es conservar la documentacién que permite recuperar la memoria de
la Institucion y de la misma nacion, esta labor se apoya en el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) donde estad toda la informacion y se puede

verificar la codificacion para la ubicacion de los expedientes.

El ICANH al tener unos instrumentos que permitan obtener los registros de la
documentacion producida y conservada, tendrd una evidencia de la funciéon que
tiene cada una de las dependencias que estara verificAndose con el uso de las
Series y Subseries, dando como resultado una gestibn de organizacion,

clasificacion, ubicacion y recuperacion de los Archivos de la Institucion.

Las herramientas empleadas por los Archivos para la organizacion y ubicacién de
sus documentos como los son la TRD y el CCD, tienen ademéas del fundamento de
ser producidas bajo el manejo que se tiene en la Institucional, deben estar
respaldadas con las disposiciones legales y la normatividad que se desprende de
todo el uso de la documentacion, mas cuando hace referencia a una entidad

publica que custodia expedientes de valor historico y cultural para la nacién.

El Disefio del CCD facilita la ubicacidbn de expedientes por medio de la
codificacion, permitiendo a la Institucion identificar la documentacién de toda la
entidad y dirigir los documentos al proceso o responsable que le corresponda,
para dar un tramite mas eficiente, eficaz y efectivo en las respuestas, facilitando al
proceso de gestion de calidad segun la NTCGP 1000:2004, llevar un registro de la

produccion de los documentos de la entidad en cumplimiento de una funcién,
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reflejando en general todas las Series y Subseries con las que se trabaja en cada
dependencia.
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7. RECOMENDACIONES

Se recomienda que:

e Al proceso de gestion archivistica siendo el responsable de realizar los
procedimientos, crear uno donde se permita hacer ajustes al CCD segun

las modificaciones que surjan en la TRD del ICANH.

e Al responsable del proceso de gestion archivistica realizar un procedimiento
para el ingreso de las nuevas series y subseries dentro del CCD para
establecer la codificacion con las que deberan ser registradas.

e Al responsable del proceso de gestion archivistica llevar a cabo una
entrevista con el responsable del proceso de gestiébn de calidad para

realizar una verificacion de los procesos asignados a cada serie y subserie.

e Al responsable de gestién archivistica realizar una explicacion del CCD al
responsable del area de correspondencia para que pueda identificar mas
facilmente la documentacion por procesos y asignarles debidamente el

cadigo que les corresponde.
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ANEXO A. DECRETO DE CREACION ICANH

DECRETO 2667 DE 1999 | (diciembre 24)

Por el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano de Cultura Hispanica.
El Presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las facultades
constitucionales y legales otorgadas por el numeral 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y el articulo 54 de la Ley 489 de 1998,

DECRETA:

Articulo 1°. Modificacion de la estructura del Instituto Colombiano de Cultura
Hispanica. Modificase la estructura del Instituto Colombiano de Cultura Hispanica,
establecimiento publico del orden nacional, adscrito al Ministerio de Cultura, el
cual asumird las funciones desempefiadas por el Instituto Colombiano de
Antropologia, ICAN, Unidad Administrativa Especial sin personeria juridica, del
Ministerio de Cultura, bajo la denominacion de Instituto Colombiano de

Antropologia e Historia.

Articulo 2°. Naturaleza Juridica. El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
es un establecimiento publico del orden nacional, adscrito al Ministerio de Cultura
dotado de personeria juridica, con patrimonio independiente, autonomia
administrativa y financiera y de caracter cientifico. La sede principal del Instituto

serd la ciudad de Santa Fe de Bogota D. C.

Articulo 3°. Objeto. El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia tendra por
objeto el fomento, la realizacion, la publicacién y la divulgacién de investigaciones
antropolégicas, arqueoldgicas, histéricas y sobre el patrimonio cultural de la

Nacion.

Articulo 4°. Funciones. Son funciones del Instituto Colombiano de Antropologia e

Historia, las siguientes:



1. Establecer los criterios cientificos y técnicos y planificar el desarrollo de la
investigacion en los campos de la antropologia social, arqueologia,
bioantropologia, linglistica aborigen, historia colonial, etnohistoria y patrimonio
arqueoldgico y etnogréafico colombiano.

2. Difundir y publicar los resultados de sus investigaciones.

3. Fomentar, asesorar y apoyar las investigaciones en las areas afines al Instituto
gue efectden instituciones e investigadores nacionales y extranjeros.

4. Prestar asesoria cientifica a los organismos de carécter publico o privado en el
disefio y ejecucion de estudios de impacto cultural, arqueoldgico y antropoldgico.
5. Promover, desarrollar y divulgar la investigacion cientifica sobre los trabajos
realizados por la Expedicion Botanica del Nuevo Reino de Granada.

6. Emitir concepto acerca de los bienes que deban ser considerados como
patrimonio arqueoldgico y antropoldgico de la Nacion.

7. Adelantar los procesos técnicos de las bibliotecas Cervantes y de Antropologia
y prestar el servicio al publico en los temas de su especialidad.

8. Mantener actualizado el registro del patrimonio arqueoldgico y etnogréfico
Nacional, desarrollando y aplicando metodologias y programas actualizados.

9. Velar por la conservacion y el mantenimiento de los parques arqueoldgicos cuya
custodia le sea encargada, como espacios depositarios de bienes de interés
cultural.

10. Promover mecanismos de integracién y apoyo a las universidades nacionales
e internacionales que trabajen en areas del ambito de su competencia.

11. Efectuar declaratorias de areas de potencial arqueolégico en el territorio
nacional.

12. Evaluar y divulgar el estado de la investigacion antropolégica, arqueologica y
etnohistorica, auspiciando la discusion académica sobre el particular, en un ambito
interdisciplinario.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con su naturaleza.



Articulo 5°. Organos de Direccion y Administracion. La direccion y administracion
del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia estara a cargo de un Consejo
Directivo y del Director General quien sera agente del Presidente de la Republica y

ejercera la representacion legal.

Articulo 6°. Estructura. El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia tendra la
siguiente estructura:

1. Consejo Directivo

2. Direccién General

2.1 Oficina Juridica

2.2 Oficina de Planeacion

2.3 Oficina de Control Interno

3. Subdirecciones Generales

3.1 Subdireccién Cientifica

3.2 Subdireccion Administrativa y Financiera

4. Organos de Asesoria y Coordinacion

4.1 Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
4.2 Comision de Personal.

Articulo 7°. Integracion del Consejo Directivo. ElI Consejo Directivo del Instituto

Colombiano de Antropologia e Historia, estara integrado de la siguiente manera:

1. El Ministro de Cultura o su delegado, quien lo presidira.

2. Dos (2) miembros designados por el Presidente de la Republica, expertos en el
campo de accion del Instituto, con sus respectivos suplentes.

3. El Director del Instituto Colombiano para el Desarrollo de la Ciencia y la
Tecnologia Francisco José de Caldas, Colciencias o su delegado.

4. Un delegado de la Agencia Colombiana de Cooperacion Internacional o de la
dependencia que haga sus veces.

5. El Rector de la Universidad Nacional de Colombia o su delegado.



6. Un experto en el campo de accién del Instituto elegido por el Consejo Directivo
de una terna presentada por el Ministro de Cultura.

Paragrafo 1°. Los miembros designados por el Presidente de la Republica lo seran
para un periodo de dos (2) afios.

Paragrafo 2°. El Director General del Instituto participara en el Consejo Directivo,
con derecho a voz pero sin voto. EI mismo ejercerd la Secretaria Técnica del

Consejo.

Articulo 8°. Funciones del Consejo Directivo. Son funciones del Consejo Directivo
del Instituto, las siguientes:

1. Formular, a propuesta del representante legal, la politica general del organismo,
los planes y programas que, conforme a la Ley Organica de Planeacion y a la Ley
Orgéanica de Presupuesto, deben proponerse para su incorporacion a los planes
sectoriales y a través de estos al Plan Nacional de Desarrollo.

2. Formular a propuesta del representante legal, la politica de mejoramiento
continuo de la entidad, asi como los programas orientados a garantizar el
desarrollo administrativo de la entidad.

3. Conocer las evaluaciones semestrales de ejecucion presentadas por la
administracion de la entidad.

4. Proponer al Gobierno Nacional las modificaciones de la estructura organica que
considere pertinentes y adoptar los estatutos internos de la entidad y cualquier
reforma que a ellos se introduzca de conformidad con lo dispuesto en los actos de
creacion o reestructuracion.

5. Aprobar el proyecto de presupuesto anual del respectivo organismo.

6. Las demas que le sefialen la Ley y los estatutos internos.

Articulo 9°. Funciones del Director General. Son funciones del Director General:
1. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar las actividades del Instituto y la ejecucion de

Sus programas y proyectos.



2. Proponer al Consejo Directivo la politica general del organismo y los planes y
programas que procuren incorporarse a los planes sectoriales y, a través de estos,
al Plan Nacional de Desarrollo.

3. Proponer al Consejo Directivo la politica de mejoramiento continuo de la
entidad.

4. Coordinar las acciones de intercambio con otras entidades nacionales o
extranjeras en las materias propias del Instituto.

5. Llevar la representacion legal de la entidad.

6. Suscribir los contratos de acuerdo con las normas legales vigentes.

7. Nombrar y remover el personal de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes en la materia.

8. Fijar los derechos a cargo de los usuarios por la enajenacion y utilizacion de
servicios, derivados del objeto del Instituto cuando asi se requiera.

9. Asistir a las reuniones de los organismos en los cuales deba participar o
nombrar su representante.

10. Rendir informes generales o periodicos y particulares al Presidente de la
Republica y al Ministro de Cultura, sobre las actividades desarrolladas, la situacion
general del Instituto y las medidas adoptadas que puedan afectar el curso de la
politica del gobierno.

11. Organizar y reglamentar areas funcionales de gestién o grupos de trabajo para
la adecuada atencion de los asuntos propios de las dependencias del Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas en los correspondientes
estatutos.

Articulo 10. Funciones de la Oficina Juridica. Son funciones de la Oficina Juridica,
las siguientes:

1. Asesorar al Director General y a las dependencias del Instituto en los asuntos
juridicos relacionados con la entidad y emitir los conceptos que en tal materia le
requieran.

2. Conceptuar sobre los asuntos juridicos relacionados con la entidad.



3. Establecer criterios de interpretacion legal de ultima instancia dentro de la
entidad.

4. Revisar los proyectos de acuerdo y demas actos juridicos concernientes a la
actividad cultural de la entidad.

5. Evaluar el cumplimiento de las normas relativas al objeto del instituto y
presentar las propuestas de modificacion o actualizacion que se requieran.

6. Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y reglamentarias que
hagan relacion a la actividad investigativa, objeto del Instituto.

7. Disefar y administrar el sistema de informacion juridica de las areas
relacionadas con el Instituto, y velar por la adecuada difusién de los cambios
normativos y jurisprudenciales.

8. Fijar criterios juridicos sobre los convenios sectoriales e interinstitucionales,
nacionales e internacionales, cuya celebracibn se proyecte en procura de
cooperacion o desarrollo de actividades en materia de investigacion cultural.

9. Preparar y revisar en coordinacién con las demas dependencias del Instituto,
los actos administrativos que sometan a su consideracion el Director y los
Subdirectores.

10. Representar judicialmente al Instituto por intermedio de sus abogados cuando
asi se lo encomiende el Director, e informar oportunamente a éste, sobre el
avance de los negocios.

11. Generar las herramientas necesarias, tales como proformas, formatos y
formularios, para garantizar que las diferentes dependencias del Instituto actien
conforme a derecho.

12. Revisar en coordinacion con las demas dependencias del Ministerio los actos
administrativos que sean sometidos a su consideracion, relacionados con el
proceso contractual.

13. Rendir los informes periddicos que le correspondan y los demas que le sean
solicitados

14. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de

la dependencia.



Articulo 11. Funciones de la Oficina de Planeacion. Son funciones de la Oficina de
Planeacion, las siguientes:

1. Asesorar al Director y a las demas dependencias, en el disefio y en la
formulacion de los planes y programas para el cumplimiento del objetivo de la
entidad.

2. Evaluar en coordinacion con las demas dependencias, los planes, programas y
proyectos que se realicen en desarrollo de las funciones del Instituto y proponer
los ajustes que permitan mejorar la gestion de la entidad.

3. Disefar y coordinar el proceso global de planificacion en los aspectos técnicos,
econdémicos y administrativos del Instituto.

4. Preparar en coordinacion con las demas dependencias el plan de accién anual
del Instituto.

5. Realizar el diagnostico general del Instituto y proponer las decisiones tendientes
a mejorar la calidad de los servicios, el cumplimiento de sus funciones y optimizar
el uso de los recursos disponibles para modernizar y tecnificar la entidad.

6. Coordinar la elaboracion, el manejo y el desarrollo del banco de proyectos y la
implementacion del sistema de informacion de la investigacion en cultura.

7. Coordinar con las dependencias del Instituto los estudios econdémicos y
financieros necesarios para orientar la toma de decisiones.

8. Preparar con las demas dependencias del Instituto el Anteproyecto Anual de
Presupuesto y sus modificaciones y someterlo a consideracion del Director.

9. Realizar estudios sobre la organizacion y desarrollo administrativo,
simplificacion, agilizacion y modernizacion de tramites y procedimientos y demas
asuntos relacionados con la gestién y métodos de trabajo de la entidad.

10. Coordinar el proceso de formulacién y actualizacion de los procedimientos que
rigen las actividades de la entidad.

11. Dirigir, mantener actualizados y controlar los sistemas de informacion para el
desarrollo de la misidén del Instituto y disefiar los programas de capacitacion que

sobre la materia requieran sus funcionarios.



12. Salvaguardar los archivos, registros y equipos de computo del Instituto, y velar
por la actualizacién de sus licencias y derechos.

13. Procesar y generar la informacién necesaria para apoyar la realizacion de
planes, programas y proyectos y para apoyar la toma de decisiones.

14. Rendir los informes periddicos y los demas que le sean solicitados por el
Director.

15. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de

la dependencia.

Articulo 12. Funciones de la Oficina de Control Interno. Son funciones de la Oficina
de Control Interno, ademas de las establecidas por la Ley y los reglamentos, las
gue a continuacién se describen:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control
interno del Instituto.

2. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de
presentar recomendaciones al Director y a las dependencias del Instituto.

3. Servir de apoyo a los directivos del Instituto en el proceso de la toma de
decisiones, con el fin de obtener los resultados esperados.

4. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién del Instituto y recomendar a la direccion y a las
dependencias concernidas, los correctivos que sean necesarios.

5. Elaborar periédicamente un andlisis de riesgos y formular el respectivo
diagndstico y recomendaciones.

6. Verificar la existencia y eficacia de los procesos de desarrollo de la gestién en
las diferentes dependencias del Instituto.

7. Fomentar en toda la organizacion una cultura de autocontrol, que contribuya al
mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision del Instituto.

8. Presentar informes al Director y al Comité de Coordinacion del Sistema de

Control Interno.



9. Las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Articulo 13. Funciones de la Subdireccion Cientifica.

1. Dirigir y coordinar la ejecucion de los proyectos de investigacion en materia de
antropologia social y cultural, bioantropologia, arqueologia, linguistica, historia y
etnohistoria.

2. Orientar y realizar las publicaciones de los resultados de las investigaciones
adelantadas.

3. Establecer los criterios cientificos para el desarrollo de las investigaciones que
realice el Instituto.

4. Vincularse a los procesos investigativos de caracter cientifico que efectien
instituciones internacionales o investigadores cientificos diferentes a la entidad,
previa consideracion y evaluacién del interés cultural que ellos revistan.

5. Prestar asesoria cientifica a los organismos de caracter publico o privado en el
disefio y ejecucidon de estudios de impacto cultural, arqueoldgico y antropolégico.
6. Interactuar con la docencia cientifica.

7. Orientar y realizar el registro del patrimonio arqueoldgico y etnografico del pais,
desarrollando y aplicando caracterizaciones técnicas adecuadas.

8. Velar por la conservacion y el mantenimiento de los parques arqueoldgicos cuya
custodia le sea encargada, como espacios depositarios de bienes de interés
cultural.

9. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

Articulo 14. Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera. Son
funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, las siguientes:

1. Coordinar y controlar la ejecucion de los programas y actividades relacionados
con las competencias financieras, del talento humano, de contratacion y de

servicios administrativos.



2. Dirigir y controlar la politica institucional en las areas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

3. Velar por el registro oportuno de las operaciones presupuestales, de tesoreria y
de contabilidad del Instituto, de acuerdo con los sistemas y normas vigentes.

4. Dirigir todas las acciones necesarias relacionadas con el manejo del
presupuesto, la contabilidad y la tesoreria del Instituto, y expedir los actos
administrativos relacionados con estos manejos.

5. Velar porque la contabilidad general, la ejecucion presupuestal y el registro de
contratos, se lleven de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

6. Dirigir los estudios necesarios, los andlisis y proyecciones sobre el
comportamiento de los gastos e ingresos, la ejecucidon presupuestal y el sistema
contable del Instituto.

7. Adelantar las acciones y trdmites necesarios relacionados con el presupuesto y
la contabilidad del Instituto, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
demas organismos estatales.

8. Dirigir la elaboracion y ejecucion de los Programas Anuales de Compras y de
Caja del Instituto.

9. Coordinar todas las acciones necesarias para adelantar los procesos de
contratacion y velar por el correcto desarrollo de los contratos celebrados por el
Instituto.

10. Coordinar la actividad contractual de acuerdo con el régimen de contratacion
previsto para la entidad y las demas normas que regulan la materia.

11. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
proveedores, la adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios
de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento
normal del Instituto, velando especialmente para que se cumplan las normas
vigentes sobre la materia.

12. Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e

inmuebles necesarios para el funcionamiento interno del Instituto.



13. Dirigir la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia, servicios
generales, de comunicaciones internas y externas en el Instituto.

14. Velar por el estricto cumplimiento de las normas de carrera administrativa y de
administracion del talento humano en general.

15. Ejecutar las politicas y programas de administracion, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento
humano.

16. Proyectar o expedir, segun corresponda, los actos administrativos,
certificaciones y demas documentos relacionados con la administracion del talento
humano.

17. Adelantar ante otras entidades, publicas y privadas, las gestiones necesarias
para asegurar el cumplimiento de las normas que rigen la administracion del
talento humano.

18. Velar por que los archivos del personal se mantengan actualizados y con las
medidas de seguridad necesarias.

19. Coordinar la funcion disciplinaria y velar porque la misma se cumpla de
conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario.

20. Velar por el funcionamiento del area de Atencion al Usuario y la Atencion de
Quejas y Reclamos.

21. Presentar los informes que le correspondan o que le sean solicitados.

22. Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de la dependencia.

Articulo 15. Adopcién de la nueva planta de personal. De conformidad con la
modificacion ordenada por el presente Decreto, el Gobierno Nacional adoptara la
nueva planta de personal del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia,
antes del 30 de diciembre de 1999.

Articulo 16. Patrimonio del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia. El
patrimonio y rentas del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia estara

conformado por:



1. Las sumas que se apropien en el Presupuesto Nacional.

2. Los recursos propios, rentas contractuales y demas que por su naturaleza
hacen parte del patrimonio de los establecimientos publicos de conformidad con
las normas presupuestales.

3. Los bienes, derechos y obligaciones pertenecientes al Ministerio de Cultura,
destinados al cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano de
Antropologia ICAN, los bienes muebles e inmuebles vy, los saldos del presupuesto
de inversion, existentes a la fecha de entrar a regir el presente Decreto.

4. Las sumas Yy los bienes muebles e inmuebles que le sean donados o cedidos
por entidades publicas o privadas, de caracter nacional o internacional.

5. Los bienes muebles e inmuebles que adquiera a cualquier titulo.

Articulo 17. Transferencia de bienes. Los bienes muebles e inmuebles y los
derechos del Ministerio de Cultura destinados al desarrollo de los programas y
funcionamiento del Instituto Colombiano de Antropologia, ICAN, y los bienes
muebles e inmuebles y los derechos del Instituto de Cultura Hispéanica, se
transferirdn al Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, en un término de
seis (6) meses contados a partir de la expedicion del presente Decreto.

El traslado de los saldos contables del Ministerio de Cultura al Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia, se hara simultaneamente, con el traslado

de los bienes y derechos a que se refiere el inciso anterior.

Articulo 18. Ajustes Presupuestales. De conformidad con el articulo 86 del Decreto
111 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto, el Gobierno Nacional realizara
los traslados y ajustes presupuestales necesarios para atender el traslado de

funciones contemplado en este decreto.

Articulo 19. Saldos por ejecutar. Los saldos por ejecutar de las reservas
presupuestales constituidas en la presente vigencia, que amparan compromisos

de vigencias anteriores de las entidades objeto de la presente modificacion, seran



trasladados al Instituto Colombiano de Antropologia e Historia una vez se
encuentre adoptada su planta de personal y se hayan realizado las
incorporaciones necesarias. Hasta este momento, el Instituto Colombiano de
Cultura Hispanica y el Ministerio de Cultura continuaran dando cumplimiento al
trAmite y pago de las mencionadas reservas.

Articulo 20. Contratos en ejecucion. Los contratos celebrados para el desarrollo de
las funciones del Instituto Colombiano de Antropologia, ICAN, seran cedidos por el
Ministerio de Cultura al Instituto Colombiano de Antropologia e Historia.

Paragrafo. El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia podra celebrar
contratos y convenios amparados por la legislacién que rige la actividad cientifica

y tecnoldgica, contenida en los Decretos 393 y 591 de 1991.

Articulo 21. Atribuciones de los funcionarios de la planta actual. Los funcionarios
de la planta actual del Ministerio de Cultura ubicados en la Unidad Administrativa
Especial Instituto Colombiano de Antropologia, ICAN, y los funcionarios de la
planta actual del Instituto Colombiano de Cultura Hispéanica, continuaran
ejerciendo las funciones a ellos asignadas, hasta tanto sea expedida la nueva
planta de personal acorde con la estructura que se establece para el nuevo
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia.

Articulo 22. Obligaciones especiales de los empleados de manejo y confianza y
responsables de los archivos de la entidad. Los servidores publicos que
desemperiien empleos o cargos de manejo y confianza y los responsables de los
archivos del Instituto Colombiano de Cultura Hispanica y del Ministerio de Cultura
qgue cumplan funciones para el Instituto Colombiano de Antropologia, ICAN,
deberan rendir las correspondientes cuentas fiscales e inventarios y efectuar la
entrega de los bienes a su cargo conforme a las normas y procedimientos
establecidos por la Contraloria General de la Republica, la Contaduria General de

la Nacion y el Archivo General de la Nacion o quien haga sus veces, sin que ello



implique exoneracion de la responsabilidad fiscal a que haya lugar en caso de
irregularidades.

Articulo 23. Comité interinstitucional. El Ministro de Cultura integrara un Comité
conformado por funcionarios del nivel directivo del Instituto Colombiano de
Antropologia y del Instituto Colombiano de Cultura Hispanica para el cabal
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Decreto. Dicho
Comité estara encargado de coordinar y vigilar el proceso de modificacion de la

estructura del Instituto Colombiano de Cultura Hispanica.

Articulo 24. Disposiciones Laborales. EI Gobierno Nacional en el proceso de
modificacion obrara con estricta sujecion a lo dispuesto en la Ley 443 de 1998 y

sus decretos reglamentarios garantizando los derechos de los servidores publicos.

Articulo 25. Control Fiscal. El control fiscal del Instituto Colombiano de

Antropologia e Historia serd ejercido por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 26. En virtud de lo dispuesto en el presente Decreto, modificase el articulo
1° del Decreto 1126 de 1999, el cual quedaré asi:

"Articulo 1°. Integracién del Sector Administrativo de Cultura. El Sector
Administrativo de Cultura esta integrado por el Ministerio de Cultura como
organismo rector, el cual tendra a cargo la orientacién del ejercicio de las
funciones que competen a sus entidades adscritas y vinculadas, sin perjuicio de
las potestades de decision que les corresponden.

Entidades adscritas:

1. Instituto Colombiano de Antropologia e Historia.

2. Archivo General de la Nacion."

Articulo 27. Vigencia. El presente decreto rige a partir de su publicacién y deroga

el Decreto 1125 de 1999 y las demas disposiciones que le sean contrarias.



Publiquese y cumplase.
Dado en Santa Fe de Bogota a 24 de diciembre de 1999.

ANDRES PASTRANA ARANGO
El Ministro de Hacienda y Crédito publico,

Juan Camilo Restrepo Salazar.
El Ministro de Cultura,

Juan Luis Mejia Arango.

El Director del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,

Mauricio Zuluaga Ruiz.



ANEXO B. ENCUESTA.

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
l. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

2. Fecha de ultima asignacion de funciones

3. Acto Administrativo

4. Funciones y/o Procedimientos

5. Unidades documentales que tramita

6. ¢ Realizan seleccidén y descarte documental? SI [ ] NO [ ]
7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion?
Sistemas de ordenacion numéricos: Ordinal — Cronoldgico [ ]

Sistemas de ordenacion alfabéticos: Letras del alfabeto (A-Z) — Onomastico —
Tematico [ ]

Sistemas de ordenacion mixtos: Alfanuméricos — Ordinal Cronolégico [ ]



8. ¢ Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

mts. Lineales

l. UNIDAD DOCUMENTAL

=

Oficina productora :

2. Nombre de la unidad documental:

w

Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

4. Caracteres externos:

4.1. SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel [] Expediente [
Cinta Magnética [] Libro [
Microfilme [] Documento Simple [
Otro []

¢ Cual?

4.3. Ordenacion:
Sistemas de ordenacion numéricos: Ordinal — Cronolégico [ ]

Sistemas de ordenacion alfabéticos: Letras del alfabeto (A-Z) — Onomastico —
Tematico [ ]

Sistemas de ordenacion mixtos: Alfanuméricos — Ordinal Cronolégico [ ]

4.4. Estado de conservacion:




5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion:

6- Tramite:

Original:

NUmero de copias:

7. La informacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en
otra

Sl [] NO[] ¢Encual o cudles?

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite:

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria [

10.2 Semanal [

10.3 Mensual []

10.4 Anual [

[]

10.5 Otra ¢ Cual?




11. ¢ Por cuanto tiempo la conservacion en el archivo de gestion y quién lo
establece?

12. En el archivo de gestion, la consultan
12.1 La misma oficina [
12.2 Otras Oficinas [
12.3 Otras Entidades [
¢,Cuales?
12.4 Personas Naturales [ ]
12.5 ¢ Por qué la
consultan?

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo
de gestién a otros archivos?

Ninguna []

Central []

Historico []

Otros [ ]
¢, Cuales?

13.1 Con que periodicidad se realizan?

14. ¢ Por cuanto tiempo la conservacién en el archivo central y quién lo
establece?

14.1 En el archivo central, la consultan
La misma oficina [ ]
Otras Oficinas []
Otras Entidades [ |
¢, Cuales?
Personas Naturales [ ]
¢Por qué la
consultan?

14.2 En el archivo Central ¢la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Sl [] NO [ ]



14.3 ¢ Con qué frecuencia?

15. ¢ Esta clase de unidad documental debe ser producto de transferencia al
archivo historico?

Sl [] NO | ]

Se debe:
Seleccionar [ ]
Conservacion Total []
Eliminacion []

16. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccién, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

17. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:

Ciudad y Fecha:




ANEXO C. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL



